
B1.39 Stellenbezeichnungen und Unternehmensstruktur 

☐ Erweiterte Berufsbezeichnungen
☐ Organigramm und Aufgabenverteilung
☐ Führung und Hierarchie

 

das Mitglied (the member) die Kanzlei (the law firm)

das Personal (the staff) der Designer / die Designerin (the designer)

der Partner / die
Partnerin

(the partner)
der Übersetzer / die Übersetzerin

(the translator)

der Personalleiter / die
Personalleiterin

(the HR manager) der Wirtschaftswissenschaftler / die
Wirtschaftswissenschaftlerin

(the economist)

der Bankangestellte /
die Bankangestellte

(the bank clerk)
der Teamleiter / die Teamleiterin

(the team leader)

der Vertriebsleiter / die
Vertriebsleiterin

(the sales manager) der Geschäftsführer / die
Geschäftsführerin

(the managing
director)

der Freiberufler / die
Freiberuflerin

(the freelancer)
befördert werden

(to be promoted)

der Vertreter / die
Vertreterin

(the representative)
als Aushilfe arbeiten

(to work as a
temporary
assistant)

der Assistent / die
Assistentin

(the assistant) bei einem Transportunternehmen
arbeiten

(to work for a
transport
company)

der Praktikant / die
Praktikantin

(the intern) bei einem
Dienstleistungsunternehmen
arbeiten

(to work for a
service company)

die Personalabteilung
(the human
resources
department)

als Aushilfe arbeiten
(to work as a
temp)

die Buchhaltung
(the accounting
department)

ausüben / der Betrieb / der
Personalrat

(to perform / the
company / the
staff council)

die Verwaltung (the administration)
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1.Exercises

1. Match each word with its definition. 

a. der Geschäftsführer / die
Geschäftsführerin

1. Person, die zeitlich begrenzt im Betrieb arbeitet, um praktische
Erfahrung zu sammeln.

b. die Personalabteilung
2. Abteilung, die Mitarbeitende einstellt, Verträge verwaltet und
Personalfragen klärt.

c. befördert werden
3. Gremium, das die Interessen der Mitarbeitenden gegenüber
der Geschäftsführung vertritt.

d. der Praktikant / die Praktikantin
4. Wenn jemand gute Arbeit macht und in eine höhere Position
kommt.

e. der Personalrat
5. Person, die ein Unternehmen leitet und die wichtigsten
Entscheidungen trifft.

a-5 b-2 c-4 d-1 e-3

2. Internal Notice: New Team Structure Starting in April (Audio available in app) 
Fill in the gaps: Teamleiterin, Geschäftsführung, Ansprechpartner,
Vertriebsleiterin, befördert, Assistent, Kanzlei, Freiberufler, Übersicht,
Vertretungen, Personalrat, Praktikant, Personalabteilung

Ab dem 1. April gilt in unserem Dienstleistungsunternehmen eine aktualisierte Teamstruktur. Ziel
ist, Aufgaben klarer zu verteilen und ______________________ schneller zu finden. Die
______________________ informiert: Jede Abteilung veröffentlicht bis Ende März eine kurze
______________________ zu Zuständigkeiten und ______________________ . In der Verwaltung koordiniert
künftig eine ______________________ die Schnittstellen zur Buchhaltung und zur ______________________
. Bei Fragen zu Verträgen und Datenschutz bleibt die ______________________ die erste Adresse.

Für das Projekt „Kundenportal“ wurde außerdem eine neue Rolle geschaffen: Ein
______________________ unterstützt die ______________________ bei Terminplanung und Angeboten. Ein
______________________ arbeitet drei Monate im Bereich Design und erstellt Vorlagen für
Präsentationen. Externe ______________________ können weiterhin beauftragt werden, zum Beispiel
für Übersetzungen. Wer sich bewerben möchte, spricht zuerst mit der Teamleitung;
______________________ wird nach einem Gespräch mit der Personalleitung und der
Geschäftsführung. Der ______________________ begleitet das Verfahren.

Starting April 1, our service company will implement an updated team structure. The goal is to allocate tasks more
clearly and to make it easier to find the right contact persons. Management informs: each department will publish a
short overview of responsibilities and deputies by the end of March. In administration, a team leader will from now
on coordinate the interfaces with accounting and the HR department. For questions about contracts and data
protection, the law firm remains the first point of contact.

For the “Customer Portal” project, a new role has also been created: an assistant will support the Head of Sales with
scheduling and proposals. An intern will work for three months in the design area and create templates for
presentations. External freelancers can continue to be contracted, for example for translations. Anyone who wishes to
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apply should first speak with the team management; promotions are granted after a meeting with HR management
and executive management. The staff council will accompany the process.

1. Welche Aufgaben nennt die Mitteilung, damit Ansprechpartner schneller gefunden werden können?
____________________________________________________________________________________________________

3. Listen to the audio fragment and indicate whether the following statements are true or
false. 

True False

 

Die Person sagt, sie ist seit Kurzem in der Firma und lernt die Struktur noch
kennen.

☐ ☐

Die Person arbeitet im Vertrieb und ist verantwortlich für die Suche nach neuen
Partnern.

☐ ☐

Die Person hat geplant, sich dem Personalrat vorzustellen, um Fragen zu den
Arbeitszeiten zu klären.

☐ ☐
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Example answers:
1. Klar, gern. Geht es um die neue Aufteilung zwischen Vertrieb und Verwaltung? 2. Alles klar. Wer unterstützt mich dabei?
Ich habe ja auch noch meine bisherigen Kunden. 3. Verstanden. Und wer entscheidet, wenn es Konflikte oder
Unstimmigkeiten gibt?

4. Role-play: Complete the dialogues 

a. Neue Struktur im Vertrieb 

Nora (Teamleiterin Vertrieb): Lukas, hast du kurz Zeit? Unsere Vertriebsleiterin hat das Organigramm
überarbeitet, und ich möchte dir erklären, was sich ändert.  
(Lukas, do you have a moment? Our Vertriebsleiterin has updated the organizational
chart, and I want to explain what is changing.)

Lukas (Mitarbeiter Vertrieb): 1._______________________________________________________________________________ 

Nora (Teamleiterin Vertrieb): Genau. Ab April übernimmst du die Betreuung der Key-Accounts und
arbeitest dafür enger mit der Buchhaltung zusammen – vor allem wegen
Angeboten und Rechnungen.  
(Exactly. From April you'll take over management of the key accounts and will
therefore work more closely with accounting — mainly regarding quotes and
invoices.)

Lukas (Mitarbeiter Vertrieb): 2._______________________________________________________________________________ 

Nora (Teamleiterin Vertrieb): Du bekommst eine Assistentin aus dem Personal, und ein Praktikant hilft
bei den Listen. Außerdem wird ein Freiberufler als Designer engagiert, der
unsere Präsentationen überarbeitet.  
(You'll get an assistant from HR, and an intern will help with the lists. Additionally, a
freelance designer will be hired to revise our presentations.)

Lukas (Mitarbeiter Vertrieb): 3._______________________________________________________________________________ 

Nora (Teamleiterin Vertrieb): Zuerst entscheide ich als Teamleiterin, dann unsere Vertriebsleiterin. Bei
grundsätzlichen Fragen wird die Geschäftsführerin einbezogen. Und bei
Themen zu Arbeitszeiten oder internen Regeln kann auch der Personalrat
mitsprechen.  
(First I decide as team leader, then our Vertriebsleiterin. For fundamental questions
the Geschäftsführerin will be involved. And on matters of working hours or internal
policies the staff council can also have a say.)
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5. E-mail (internal) 

Betreff: Organigramm „App‑ Relaunch“ – kurze Rückmeldung

Hallo Frau Yilmaz,
ich habe das Organigramm für unser Projektteam gesehen. Können Sie bitte kurz bestätigen, wer
für welche Themen zuständig ist? Mir ist noch nicht ganz klar, ob die Personalabteilung oder die
Verwaltung die Verträge für den Freiberufler (Übersetzung) abwickelt. Außerdem: An wen geht
das Reporting – direkt an die Geschäftsführerin oder zuerst an mich als Teamleiterin?

Können wir das morgen um 14:30 Uhr für 15 Minuten besprechen?
Viele Grüße
Laura Stein
Teamleiterin Produkt

Write an appropriate response:  Danke für Ihre Nachricht, ich bestätige: / Meiner Meinung nach sollte ...
zuständig sein, weil ... / Könnten Sie außerdem kurz sagen, an wen ich ... weiterleiten soll? 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
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